MS Excel 
dan 
Dasar-Dasar Ukuntansi 


MEMBUAT WOORKBOOK BARU 


Dokumen spreadsheet pada MS Excel disebut dengan istilah Workbook. 
Itu artinya, jika Anda ingin menulis laporan akuntansi, maka itu sama 
artinya dengan ingin membuat workbook baru. Pada dasarnya, begitu 
Anda masuk ke dalam MS Excel. Anda sudah bisa langsung bekerja 
dengan workbook yang sudah disediakan oleh software ini. 


Tapi, kalau Anda ingin membuat workbook yang baru, maka Anda bisa 
melakukan langkah-langkah di bawah ini: 


Pra 


(o: 
1. Tekan tombol Office “” terlebih dulu. 
2. Kemudian, pilih New. 


(aa A 2 
CA 


Home Insert Paae Lavout 


Recent Documents 


Memilih opsi New 


3. Pilihlah Blank Workbook. 


New Workbook 


Search: | 


Template Categories & 1 
Z— Create a new Excel Workbook 
Installed Templates 

Microsoft Office Online 


New Blank 


Business P3 
Calendars , 
Education 
Finance and Accounting Blank Workbook | My templates New from 
Health and Home @isting... 
Real Estate 
Specialty Papers 
Sports 

Travel 


Microsoft Office Online 


Sales report Loan amortization Billing statement 


Op senar $ More on Office Online: 
55.Office Online 


Training | Templates | Downloads 


What's new in Excel 2007? 


Me new Excel 2007 provides powerful tools and. & Get the latest content whileworking in Office 2007 || 4 
» 


« 


Membuat workbook baru 


4. Tekan tombol Create. 


Setelah itu, Anda akan melihat sebuah workbook baru. Di dalam work- 
book ini sudah tersedia worksheet atau lembar kerja tempat Anda bisa 
menulis laporan-laporan akuntansi. 


MENYIMPAN WORKBOOK 


Apabila Anda sudah selesai membuat laporan akuntansi dan ingin me- 
nyimpan pekerjaan tersebut ke dalam sebuah file, maka Anda bisa 
melakukan langkah-langkah di bawah ini: 


Da 
1. Tekan tombol Office € , 
2. Klik pada opsi Save. 


G3 "15 


Home Insert Paae Lavout 
Recent Documents 
Ika New... 
- 
7 Open... 


Memilih opsi Save 


3. Masukkan nama file untuk dokumen yang Anda buat itu di bagian 
File Name. 


4. Sedangkan untuk bagian Save as Type, pastikan opsi yang terpilih 
adalah Excel Workbook. 


Save in: (Ld My Documents 


N (Adobe Photoshop C52.html files 
$ (index Files 


MyRecent | |(SjMy Captivate Projects 
Documents | Ai 
— (Sl My Pictures 

5 53 sharePoint Drafts 
Desktop (MUpdater 


F 


My Documents 


My Computer 
5, 
My Network 
Places 
Filename: — (Bookt 


Save astype! | Excel Workbook 


Tools "| Save Cancel 


Menyimpan workbook ke dalam file 
5. Lalu, tekan tombol Save. 


Workbook tersebut akan tersimpan di dalam sebuah file. Anda bisa 
membukanya sewaktu-waktu bilamana perlu. 


MENYIMPAN DOKUMEN 
MENGGUNAKAN SAVE AS 


Pada intinya, tidak ada perbedaan antara menyimpan dokumen laporan 
akuntansi atau workbook menggunakan perintah Save dan Save As. 
Bedanya, Anda bisa menyimpan workbook ke dalam format Excel 97- 
2003 apabila menggunakan Save As. Itu artinya, workbook tersebut bisa 
dibuka menggunakan Excel seri lama (97-2003). Ideal jika rekan kerja 
yang Anda kirimi dokumen tersebut masih bertahan menggunakan Excel 
lama. 


Berikut langkah-langkahnya: 


(es 
h) 


1. Tekan tombol Office 


2. Sorot anak panah yang ada di samping kanan opsi Save As. 


3. Kemudian, pilih Excel 97-2003 Format. 


Kk New Save the document in another format | 
Ha | 
F3 Excel 97-2003 Format... 
- Save a copy of the workbook that is || 
7 Open... fully compatible with Excel 97-2003. k 
3 PDF or XPS... | 


Hd Save "#4 Publish a copy of the 
TN 2? 51 


document as a PDF or XPS file, 
Kl Save As... | 


Memilih Excel 97-2003 Format 


4. Masukkan nama file yang Anda kehendaki. 


5. Tekan tombol Save. 


Workbook itu selanjutnya dapat dibuka menggunakan Excel seri lama 
(97-2003). 


MENGATUR MARGINS 


Margins adalah batas kiri-atas-bawah-dan kanan pada kertas. Margins 
dipakai untuk menentukan jarak antara tepi kertas dan data atau teks 
yang ada di dalamnya. Karena laporan akuntansi, apapun itu, terdiri dari 
tabel-tabel yang “memakan” kertas, maka ada baiknya jika margin do- 
kumen diatur sehingga dalam satu kertas, ada banyak informasi ke- 
uangan yang bisa dicetak. 


Dengan menggunakan Excel 2007, Anda dapat mengatur margins secara 
lebih mudah. 


Berikut cara pengaturan margin tersebut: 


1. Kliktab Page Layout. 


(N dora - 


hs) 


Home Insert Page Layout Formulas Data 
|. Colors " Dia — Da HI 
As | » 
As) A| Fonts " Es - "5, | 
Themes — Margins Orientation Size Print Breaks 
- O| Effects " " - Area ” " 


Themes Page Setup 


Mengklik tab Page Layout 


2. Klik anak panah kecil di bagian bawah Margins. 


UI a 


Margins | Orientation 


Memilih opsi Margins 


3. Pilih salah satu ukuran margin yang Anda inginkan. 


Normal 


Left: 1,78 d 
Header:0,76 cm 


Wide 

Top: 2,54 cm Bottom:2,54 cm 
Left: 2,54 cm Right:2,54 cm 
Header:1,27 cmbx Footer:1,27 cm 


Bottom:1,91 cm 
Right:0,64 cm 
Footer:0,76 cm 


Custom Margins... 


Pilih salah satu ukuran margins yang Anda inginkan 


Margins tersebut akan bereaksi saat kita ingin mencetak workbook. 
Secara visual, margins tidak memiliki pengaruh yang secara langsung 
terlihat di layar monitor seperti layaknya margins pada MS Word. Tapi, 
kita akan merasakan efeknya jika workbook ini kita cetak. 


Mengatur Margins Secara Lebih Leluasa 


Yang kita lakukan barusan adalah memilih ukuran margins berdasarkan 
pilihan-pilihan yang sudah ada. Kalau pilihan yang sudah disediakan 
ternyata tidak ada yang memenuhi kebutuhan kita, maka Anda bisa 
menciptakan ukuran margins sendiri. Berikut langkah-langkahnya: 


1. Klik lagi anak panah kecil pada icon Margins. 
2. Kemudian, pilihlah Custom Margins. 


3. Atur ukuran margin yang Anda inginkan di kotak Top, Bottom, Left, 
dan Right. 


4. Tekan tombol OK. 


Page Setup 


Page |! Margins | | Header/Footer || Sheet 


Bottom: Footer: 


19 & os (& 
Center on page 


Horizontally 
Vertically 


print...) (printPreview ) ( Options...) 


Mengatur margin bagian atas, bawah, kiri, dan kanan 


Setiap kali Anda menambah atau mengurangi nilai margins, maka MS 
Excel akan menunjukkan garis pemandu agar Anda bisa memprediksi 
dengan tepat posisi margin terhadap dokumen. 


MENGATUR ORIENTASI KERTAS 


Saat membuat laporan keuangan atau pekerjaan lainnya, kita bisa me- 
nyusunnya secara memanjang ke arah samping atau ke arah bawah. 
Adakalanya kita memang harus menulis laporan keuangan (seperti 
neraca lajur) yang memanjang ke arah samping untuk beberapa kasus. 
Apabila memang seperti itu yang harus kita buat, maka kita harus 
memastikan bahwa laporan itu dicetak dalam posisi kertas vertikal 
(tertidur). 


Kita dapat memilih posisi kertas itu menggunakan langkah-langkah di 
bawah ini: 


1. Kliktab Page Layout. 
2. Pilih segitiga kecil di bagian Orientation. 


Da 
FA 


Margins Orientation 


RR 


Memilih Orientation 


3. 


Kemudian, pilih salah satu orientasi kertas yang Anda inginkan. 


il Portrait 
— Landscape 


Pilih salah satu orientasi kertas yang Anda inginkan 


Sama seperti margins, secara visual Anda tidak akan langsung melihat 
perbedaan yang nyata pada workbook. Perbedaan itu akan terasa ketika 
dokumen ini dicetak atau Anda berada di mode Page Layout View. 


MENGATUR UKURAN KERTAS 


Setelah itu, kita bisa mengatur ukuran kertas yang akan kita gunakan 
untuk menulis laporan atau data-data. Berikut caranya: 


1. 
2. 


3. 


Pastikan Anda masih berada di dalam tab Page Layout. 


Klik segitiga kecil di bagian bawah ikon Size. 


sa A12 
Orientation | Size Print 
2 An Area 

ge Setup 


Pilih opsi Size 


Kemudian, pilihlah salah satu ukuran kertas yang Anda kehendaki. 


Letter 
UJ 21,59 cm x 27,94 cm 


Tabloid 
P 27,94 cm x43,18 cm 
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Legal 
F 21,59 cmx 35,56 cm 


Pilih ukuran kertas yang Anda kehendaki 


Ukuran kertas pun akan langsung menyesuaikan. Sebagai panduan, 
ukuran kertas yang lazim di tempat kita adalah Letter atau A4. Bisa jadi 
Anda membutuhkan ukuran kertas yang lebih besar bilamana menulis 
laporan yangjumlah datanya sangat banyak. 


MENGGANTI MODE VIEW 


Saat bekerja dengan menggunakan MS Excel, hampir sebagian besar 
mode view yang aktif adalah Normal. Di sini, Anda hanya akan melihat 
bentangan sel yang seolah tak bertepi. Kita mungkin bertanya-tanya, di 
manakah batas kertas ketika kita membuat data yang memanjang— 
entah ke samping atau ke bawah? 


Agar Anda dapat melihat batas kertas secara tepat, Anda harus meng- 
ganti mode view menjadi Page Layout View. Berikut langkah-lang- 
kahnya: 


1. Aktifkan tab View terlebih dulu. 


Formulas Data Review View Developer 
V| Ruler V| Formula Bar ( z C3 New Window 
V Gridlines V Headings “AN && Arrange 
: Zoom Zoomto 
Selection 
Show/Hide Zoom 


Tampilan sebagian kecil tab View 


2. Pilih icon Page Layout View. 


Normal 


Page Layout 
View 


Mengaktifkan Page Layout View 


Ketika mode view yang satu ini Anda aktifkan, maka worksheet di dalam 
jendela MS Excel akan dipecah-pecah dalam beberapa halaman yang 
merepresentasikan bentuk kertas ketika worksheet itu dicetak. Kalau 
Anda bekerja dalam mode ini, maka setting margins dan orientation 
akan langsung terasa efek visualnya. 


Ta an 
3 


Home — Insert” Page Layout 


Formulas Data 


Review | view 


data deret (version 1) (Autosaved - Microsoft Excel 


Developer 


R 


Z3 3 Ill Page Break Preview | V! Ruler Y' Formula Bar (el Fa | 53 New Window (Split "5 — R9 
Ig Custom Vie O) Gnidtines (VI Headings SN garang 5we Jar Sao 
Normal (Page Layout - Zoom Zoomto || 13... - Save Switch 

View JB Full Screen Message Bar election || Hd Freeze Panes - Munhide | s3 | Workspace Windows » 
Workbook Views show/Hide Zoom Window 
F20 - fe | -TRIM(" Tela Tela ") 
TA MEI TT a20 
A 8 ra D G F Ka 

j3 Click to add header 

1 

2 DAFTAR HARGA KEBUTUHAN POKOK 

3 
4 Nomor Kode Nama Jumlah Harga (TOTAL 
Ll s5 1|K80010 |Beras 10| Rp4.500) Rp45.000) 
2G 2jkeoo11 |Gula 56| Rp5.000) Rp280.000)| 
-|7 3|k80012 |Garam 32 Rp1.200) Rp38.400) 

8 4@|x80013 (Minyak Goreng: 13 Rp7.800) Rp101.400| 
- 51K80014 (Telur 14 Rp3.600) Rp120.400| 
10 6|k80015 (Mie Instan 25 Rp1.000) Rp25.000) 
-|1 7/KB0016 (Kerupuk Udang: 10) Rp1.350) Rp13.500) 
4 (TOTAL 160 Rp29.450 Rp623.700 

13 Rata-Rata 22,85714286 Rp4.207 Rp39.100 
14 Jumlah item 7 7 7 
PS Nilai Maksimal 56 Rp3.600 Rp280.000: 
je| 16 Nilai Minimal 10 Rp1.000 Rp13.500 
1. 
18 Harga yang lebih besar dari Rp. 5000 2 24 
| ja9 

20 2,683760804|Tela Tela 


M4 n| Sheeti , Sheet2 , Sheet3 


Sheet4.«3 


Reagy | @ | Pager1 ot6 
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Worksheet yang dipecah dalam beberapa lembar 


AutoRecovery 


Sebenarnya, fitur AutoRecovery adalah fitur klasik dari MS Excel. Tapi 
karena perannya penting, tidak ada salahnya kalau kita mempelajari 
fitur ini sekali lagi. Pada intinya, fungsi AutoRecovery adalah untuk me- 
merintahkan MS Excel melakukan penyimpanan sementara pada durasi 
tertentu, misalnya 10 menit sekali. Tujuannya, apabila terjadi interupsi 
(misalnya mati lampu), laporan akuntansi yang Anda buat tersebut 
masih bisa diselamatkan walaupun Anda belum menyimpannya secara 


permanen. 


Tugas Anda sekarang adalah menentukan durasi AutoRecovery itu. 


bbab2 - Microsoft Word 


j Booki 


Lakukan langkah-langkah berikut: 


1. 


2 
3. 
4 


Tekanlah tombol Office. 


Klik pada opsi Excel Options. 


Pilih opsi Save. 


Pastikan kotak cek Save AutoRecover Information dalam keadaan 


aktif (tercentang). 


Kemudian, tentukan durasi waktu AutoRecover di kotak Minutes. 


4 an 
Lu J 


Personalize 
bl Customize how workbooks are saved. 
Formulas 


Proofing Preserve backup information for your workbooks 


Save | Save files inthis format: — | Excel Workbook “ 


Advanced Y) Save AutoRecover information every |10 £| minutes 


Menentukan waktu AutoRecover di kotak Minutes 


6. Tekan tombol OK. 


Kini, dalam durasi waktu tertentu, workbook tersebut akan disimpan 
secara otomatis walaupun sifatnya hanya sementara. 


MENGUBAH SETTING FORMAT 
PENULISAN ANGKA DEFAULT 


Ketika bekerja dengan MS Excel, hal penting yang harus Anda perhatikan 
adalah format penulisan angka. Perlu Anda ketahui bahwa format pe- 
nulisan angka antara negara-negara Barat dengan Indonesia berbeda. 


Di negara barat untuk menuliskan titik sebagai notasi angka ribuan di- 
gunakan koma, sedangkan di Indonesia sebaliknya. Oleh sebab itu, Anda 
perlu melakukan pengaturan untuk mengubah default setting format 
penulisan angka agar sesuai dengan format yang Anda gunakan sehari- 
hari. Untuk itu, ikutilah langkah-langkah berikut ini: 


1. Mulailah dengan mengklik tombol Start kemudian pilih menu 
Control Panel. 


My Office 


8 Internet 
Semat 
ga Adobe Photoshop CS3 
(H sotettotocx 


a @)Heb nSupport 
Nero Photosnap over 

Bs Pa 

2 Nero elon Yan. 
Moe 


Allprograms Po 


Log otr (OJtum off Computer 


7g start — Nk Excel 2007 untuk... 


Memilih menu Control Panel 
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2. Muncul jendela Control Panel, pilihlah opsi Date, Time, Language 
and Regional Options. 


£- Control Panel 
File Edit View Favorites Tools 


Help 


Os D- | Ps (P5 rokes | FI» KB Folder 5mc 


Address (Gk control Panel 


kg Control Panel 


(Bk switch to Classic View 


See Also 


(4d Windows Update 
(@) Help and Support 


AG Other Control Panel 
Options 


Memilih opsi Date, Time, Language, and Regional Options 


Pick a category 
2 

A ad Th 
& ppearance ane mes 


GP Network and Internet Connections 


ha 
ES Add or Remove Programs 


. 1 y Sounds, Speech, and Audio Devices 


JW Performance and Maintenance 
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User Accounts 


Date, Time, Language, and Regional 
Options 


Accessibility Options 


Security Center 


3. Selanjutnya klik opsi Regional and Language Options. 


£- Date, Time, Language, and Regional Options 


File Edit View Favorites Tools Help 


Ge DP semah fP3 Folder | (EK | IKA Folder Se 


Address |(b Date, Time, Language, and Regional Options 


See Also 
(G9 Scheduled Tasks 


$ Date, Time, Language, and Regional Options 


Pick atask... 


BJ Change the date and time 


(B) Change the format of numbers, dates, and times 


(Bj add other languages 


or pick a Control Panel icon 


s Date and Time 


Regional and Language Options 


Mengklik opsi Regional and Language Options 


4. Muncul kotak dialog Regional and Language Options, sorotlah 
kotak kombo di bagian Standards and formats kemudian pilih opsi 


Indonesian. 


Regional and Language Options 


Regional Options | Languages | Advanced 
Standards and formats 


This option affects how some programs format numbers, currencies, 
dates, and time. 


Select an item to match its preferences, or click Customize to choose 
your own formats: 


“ 
Samples 

Number: 123.456.789,00 

Currency: Rp123.456.789 

Time: 10:13:37 

Short date: (11/10/2008 

Longdate: |11 Oktober 2008 


Location 


To help services provide you with local information, such as news and 
weather, select your present location: 


United States 


OK Cancel Apply 


Memilih opsi Indonesian 


5. Kalau sudah tekanlah tombol Apply dilanjutkan dengan tombol OK. 


MEMASUKKAN DATA KE DALAM SEL 


Akuntansi identik dengan data-data, baik teks, tanggal, maupun angka. 
Oleh karena itu, penting untuk mengetahui bagaimana data-data ditulis. 


Pada sesi pertama ini, kita akan belajar untuk memasukkan data ke 
dalam sel. Lakukan langkah-langkah praktis di bawah ini: 


1. Arahkan kursor mouse di atas sel yang akan Anda beri data. 
2. Tekan tombol kiri mouse. 


3. Ketik data yang Anda inginkan. 


A1 ” XX fe) Jubilee Enterprise 


A B GC D E E 
1 Jubilee Enterprise 
#5 


Mengetik data di dalam sel 


4. Tekan tombol Enter. 


Pada dasarnya, menulis data di dalam sel hanya membutuhkan langkah- 
langkah singkat di atas. Tapi ada beberapa kombinasi tombol yang akan 
mengefisienkan pekerjaan Anda. Berikut tombol tersebut: 
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Apabila Anda menekan tombol Enter maka pointer akan diletakkan 
di baris berikutnya. 


A B 
1 Jubilee Enterprise 
2 
“ 
3 


Posisi pointer di bawah teks yang kita pilih 


Apabila Anda menekan tombol Tab maka pointer akan diletakkan di 
kolom berikutnya. 


A B Cc 
1 Jubilee Eriterprise l 


2 


Posisi pointer ada di samping kanan sel tempat kita menulis 
teks 


MENGEDIT DATA 


Apabila Anda sudah memasukkan data di dalam sebuah sel dan ternyata 
data itu salah, maka Anda bisa mengeditnya. Untuk mengedit data yang 
sudah kita masukkan, lakukan langkah-langkah di bawah ini: 


1. 


2 
3. 
4 


Klik sel tempat data itu berada. 
Tekan tombol F2. 
Ketik data yang baru. 


Tekan tombol Enter. 


Selain cara di atas, Anda juga dapat memasukkan data yang baru di kotak 
Formula Bar. Kalau sudah, tekan tombol Enter. 


X W fe Jubilee Enterprise 
c susul F 


Posisi formula bar 
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MENGHAPUS DATA 


Selain dapat mengedit data, Anda pun juga bisa menghapus data yang 
sudah Anda masukkan. Berikut caranya: 


1. Klik pada sel yang datanya akan Anda hapus. 
2. Tekan tombol Delete atau Backspace. 
Jika Anda menekan tombol Backspace, maka Anda menghapus data di 


dalam sel untuk diisi dengan data lain. Sedangkan kalau memakai tombol 
Delete, maka data itu akan dihapus begitu saja. 


Data yang dihapus begitu saja 


JENIS-JENIS DATA YANG BISA ANDA 
MASUKKAN 


Anda bisa memasukkan data-data untuk keperluan akuntansi di dalam 
sel lewat langkah-langkah yang telah kita pelajari sebelumnya. Perta- 
nyaannya, data apa saja yang bisa kita masukkan? 


MS Excel bisa menerima data dalam bentuk: 
e Data Angka 

e Data Teks 

e Data Tanggal dan Waktu 


Data Angka 


Apabila Anda memasukkan karakter-karakter atau data di bawah ini, 
maka MS Excel akan menganggapnya sebagai data angka, yaitu: 


01234567894-(),/$».Ee 


Berikut contoh-contohnya: 
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“n 


e Apabila Anda ingin menulis pecahan, gunakan tanda “,” Misalnya, 
0,25, 0,145, 0,4, dan seterusnya (lihat bagian tentang Regional 
Setting di Control Panel). 


e Apabila ingin menulis angka negatif, gunakan tanda minus (-) atau 
ketik angka tersebut di dalam tanda kurung, misalnya -1400 atau 
(1400). 


e Apabila Anda menulis angka dalam jumlah besar sehingga melebihi 
ukuran sel yang ada, maka secara otomatis, Excel 2007 akan meng- 
ubahnya ke format notasi ilmiah. Misalnya, angka 1 diikuti angka 0 
sebanyak 20 kali (100000000000000000000) maka akan muncul 
angka 1E-#20 di mana angka 20 mewakili jumlah angka 0. 


Tabel yang didominasi angka-angka 


Data Teks 


MS Excel menganggap sebuah data teks jika kita menulis huruf, spasi, 
karakter-karakter non numerik, atau kombinasi di antaranya. Jadi 
“Jubilee” dan “Jubilee2007” akan dianggap sebagai data teks walaupun 
terdapat angka di dalam teks tersebut. 


Data Tanggal dan Waktu 


Selain data angka dan teks, MS Excel mengenal satu data lagi, yaitu 
tanggal serta waktu. Di bidang-bidang tertentu, seperti keuangan misal- 
nya, data tanggal dan waktu memegang peranan penting. Misalnya, 
untuk menghitung jumlah investasi di tahun tertentu. 


Berikut panduan untuk menulis tanggal dan waktu: 


e Untuk menulis waktu, gunakan format hh:mm:ss di mana hh adalah 
jam, mm adalah menit, dan ss adalah detik. Misalnya, 23:10:50 
menunjukkan pukul 23 lebih 10 menit 50 detik. 


e Untuk menulis tanggal, gunakan format dd/mm/yy di mana dd 
adalah tanggal, mm adalah bulan, dan yy adalah tahun. Misalnya, 
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17/10/2007 menunjukkan tanggal 17 bulan 10 (Oktober) tahun 
2007. 


A B 
1 | 17/10/2007 
2 
3 


Data tanggal di dalam sel 


MEMILIH SEL 


Data dimasukkan di dalam sel. Oleh karena itu, untuk memilih data, kita 
harus memilih sel tempat data itu berada. Prinsipnya, memilih sel itu ada 
banyak variasinya. Jadi, Anda bisa menggunakan variasi-variasi tertentu 
untuk memilih sel. Berikut variasinya: 
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Untuk memilih satu sel, cukup klik pada sel tersebut. 


Untuk memilih beberapa sel sekaligus, klik pada salah satu sel dan 
drag menuju ke arah kiri-atas-bawah-kanan sesuai dengan posisi 
sel-sel yang akan diseleksi. 


A B Cc D E F G 


vovsloalu 8 wIN Ik 


Memilih beberapa sel sekaligus 


Untuk memilih beberapa sel namun lokasinya berjauhan, tekan 
tombol Ctrl-klik pada sel-sel tersebut. 


Untuk memilih seluruh sel yang ada pada tabel, posisikan kursor 
mouse di sudut kiri atas sampai bentuk kursor berubah menjadi 
anak panah menghadap ke kanan bawah. Tekan tombol kiri mouse. 


PENJUALAN MOBIL PERIODE JANUARI-APRIL 


Colummi Min re mar apr 
BMW 5 3 


Mercedez 6 5 


| 34 aa 


Tekan tombol kiri mouse jika ingin menyeleksi seluruh tabel 


e Jika data yang Anda buat sangat besar dan melibatkan jumlah sel 
yang sangat banyak, maka Anda bisa menggunakan icon Select All 
yang ada di pojok kiri atas. 


31 
2 
- 


Ikon Select All di pojok kiri atas 


MENGATUR LEBAR SEL 


Biasanya, lebar sel sangat kecil untuk menampung data keuangan yang 
panjang (misa: berdigit banyak). Apabila data yang Anda tulis memang 
ukurannya panjang sehingga melebihi ukuran sel tempat data itu berada, 
maka tugas Anda adalah mengatur lebar sel tersebut. 


Untuk mengatur lebar sel, lakukan langkah-langkah di bawah ini: 


1. Posisikan kursor mouse di perbatasan antara dua kolom sampai 
kursor mouse berubah bentuk. 
A FN 
1 (Columni|x/ Column2|x) Column3kx | 
2 10:25:00 14:00:01 11:00:00 


Bentuk kursor mouse yang sudah berubah 


2. Klik dan drag ke arah kanan untuk memperbesar ukuran kolom. 
Apabila Anda ingin mengecilkannya, maka klik dan drag ke arah kiri. 
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A B Cc D E 


1 (columni(x) column2(x) column3 x Column4|x 
2 10:25:00 14:00:01 11:00:00 23:10:11 
Ek 10:50:00 14:00:02 12:00:00 22:10:11 
4 11:15:00 14:00:03 13:00:00 21:10:11 
5 11:40:00 14:00:04 14:00:00 20:10:11 
6 12:05:00 14:00:05 15:00:00 19:10:11 
7 12:30:00 14:00:06 16:00:00 18:10:11 
8 12:55:00 14:00:07 17:00:00 17:10:11 
9 13:20:00 14:00:03 18:00:00 16:10:11, 
10 


Sel yang lebarnya sudah diatur ulang 


Apabila Anda mengatur lebar sel, maka secara otomatis lebar kolom 
tempat sel itu berada juga akan ikut melebar. Anda tidak bisa mengatur 
lebar sel secara tunggal tanpa memengaruhi yang lain. 


Cara Lain Mengatur Lebar Sel 


Selain cara di atas, ada pula cara lain untuk mengatur lebar sel. Berikut 
langkah-langkahnya: 


1. Klik pada salah satu sel yang akan dilebarkan. 

2. Pastikan tab Home dalam keadaan aktif. 

3. Klik pada opsi Format yang ada di kelompok Cells. 
39 Insert - 
7 Delete - 


Be Format " 
Cells 


Opsi format di bagian Cells 


4. Pilihlah Width. 


Cell Size 


SL Heiont... 
AutoFit 

A. width... 
AutoFit Selection 


Standard Width... 


Pilihlah opsi Width 


5. Di bagian Column Width, ketik angka baru yang mewakili ukuran 
lebar sel. 


Column Width £ (JK) 


Column width: 


Ukuran lebar sel yang baru 


6. Tekan tombol OK. 


Baik cara pertama maupun cara di atas akan menghasilkan efek yang 
sama, yaitu ukuran lebar sel akan berubah sesuai dengan spesifikasi 
yang Anda tentukan terlebih dulu. 


MENGATUR TINGGI SEL 


Jika kita telah belajar bagaimana caranya mengatur lebar sel, maka pada 
tugas kali ini kita akan belajar untuk mengatur tinggi sel. Berikut 
langkah-langkahnya: 


1. Posisikan kursor mouse di antara perpotongan dua baris (misalnya 
antara baris 1 dan baris 2). 


A B CG D E 
Ba Lamar “| Column2|x | Column3|x | Column4| vs 


2 10:25:00 14:00:01 11:00:00 23:10:11 
3 10:50:00 1a-00-021 12:00:00 22:10:11 
4 11:15:00 14:00:03 13:00:00 21:10:11 
5 11:40:00 14:00:04 14:00:00 20:10:11 
6 12:05:00 14:00:05 15:00:00 19:10:11 
7 12:30:00 14:00:06 16:00:00 18:10:11 
8 12:55:00 14:00:07 17:00:00 17:10:11 
| 13:20:00 14:00:08 18:00:00 16:10:11) 
10 


Posisi kursor mouse di antara baris 1 dan 2 


2. Klik dan drag ke arah atas atau bawah untuk mengatur tinggi sel 
tersebut. 
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1 (Column1i|x/| Column2|x/| Column3|x | Column4|x 
2 10:25:00 14:00:01 11:00:00 23:10:11 
3 10:50:00 14:00:02 12:00:00 22:10:11 
4 11:15:00 14:00:03 13:00:00 21:10:11 


Sel yang ukurannya sudah ditinggikan 


Sama seperti lebar sel, pengaturan tinggi sel juga tidak bisa dilakukan 
secara tunggal. Apabila Anda mengatur tinggi sel, maka seluruh baris 
yang berhubungan dengan sel itu akan ikut meninggi. 


Cara Lain Meninggikan Sel 


Selain cara klik dan drag seperti di atas, Anda bisa menggunakan metode 
lain yang tak kalah mudah. Berikut caranya: 


1. Letakkan kursor mouse di sel yang akan ditinggikan. 
2. Klik pada opsi Format yang ada di kelompok Cells kembali. 
3. Pilihlah Height. 


Cell Size 
!L Height... 


AutofFit 


2 


| Width... 


Pilihlah Height 


4. Di bagian Row Height, ketik ukuran yang baru. 


Row Height N (3) 


Row height: | 20| 


OK Cancel 


Pengaturan untuk Row Height 


5. Tekan tombol OK. 


Sel pun akan meninggi seperti yang Anda harapkan. 
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MENGATUR FORMAT PENULISAN 
TANGGAL 


Dalam membuat laporan penjualan tentunya Anda harus menyertakan 
tanggal terjadinya transaksi penjualan. Ketika Anda memasukkan data 
tanggal ke dalam program MS Excel misalnya 1 Oktober 2008, secara 
default format tanggal tersebut langsung berubah menjadi 01-0kt-08 
begitu Anda menekan tombol Enter. 


Jika Anda ingin mengubah format penulisan tanggal tersebut, maka 


lakukanlah langkah-langkah berikut ini: 


1. Pastikan Anda telah memasukkan data tanggal dalam program Excel 


2007. 


B 


Cc 


D 


DATA PENJUALAN PRODUK HARIAN BULAN OKTOBER 2003 


1 
2 
3 Tanggal 
4 
5 


Jenis Produk Volume Harga Satuan | Nilai Penjualan 
01-Okt-08|Kaos 30| Rp 35.000,00 | Rp 1.050.000,00 
02-0kt-08|Kemeja 24| Rp 65.000,00 1.560.000,00 

6 03-Okt-08|Jaket 16| Rp 87.000,00 1.392.000,00 
7 04-Okt-03|celana Panjang 42| Rp125.000,00 5.250.000,00 
8 05-Okt-03| Celana Pendek 35| Rp 75.000,00 2.625.000,00 
9 06-0kt-08|Kemeja 47| Rp 65.000,00 3.055.000,00 
10 07-Okt-08|Kaos 65| Rp 35.000,00 2.275.000,00 
11 08-0kt-03| Celana Panjang 26| Rp125.000,00 3.250.000,00 
12|  09-0kt-08|Jaket 20| Rp 87.000,00 1.740.000,00 
13|/  10-Okt-08|Batik 55| Rp 70.000,00 3.850.000,00 
14 


Memasukkan data tanggal 


2. Selanjutnya seleksilah data tanggal tersebut. 


3. Kemudian klik segitiga kecil pada ikon Format di kelompok Cells 
lantas pilih opsi Format Cells. 
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4. 


5. 
6. 
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Format - 
Cell Size 
IL Row Height... 
AutoFit Row Height 
3 Column Width.., 
AutoFit Column Width 
Default Width 
Visibility 
Hide & Unhide » 
Organize Sheets 
Rename Sheet 
Move or Copy Sheet.. 
Tab Color » 
Protection 
ily | Protect Sheet... 


(&)| Lock Cell 


(8P- Format Cells... $ 


Memilih opsi Format Cells 


Pada kotak dialog Format Cells, aktifkan kategori Date kemudian 
pilihlah format penulisan tanggal yang Anda inginkan pada bagian 
Type. 


Format Cells 


Number | Alignment || Font | Border Fil Protection 


Category: 
| General Sample 


Number Ot Oktober 2008 
| Currency 


Pegat Type: 


i “14/03/2001 
| Time & 
| percentage 14 Maret 2001 
(Fracti 14/03/2001 

raction 
| Scientific 14/o3fo1 
(Text 2001-03-14 
| 2 
| Special 14 Maret 2001 
Custom 

Locale (location): 


| Indonesian 


Date formats display date and time serial numbers as date values, Date Formats that begin with an asterisk (") 
respond to changes in regional date and time settings that are specified for the operating system. Formats without 
an asterisk are not affected by operating system settings. 


Memilih format penulisan tanggal 


Sesudahnya tekanlah tombol OK. 


Sekarang lihatlah perubahan pada format penulisan data tanggal 
dalam lembar kerja Anda. 


B 


Cc D 


1 DATA PENJUALAN PRODUK HARIAN BULAN OKTOBER 2008 

2 

3 Tanggal Jenis Produk Volume Harga Satuan | Nilai Penjualan 
4 01 Oktober2008 |Kaos Rp 35.000,00 | Rp 1.050.000,00 
5 02 Oktober2008 |Kemeja Rp 65.000,00 | Rp 1.560.000,00 
6 03 Oktober2008 Jaket Rp 87.000,00 | Rp 1.392.000,00 
7 04Oktober2008 |Celana Panjang Rp125.000,00 | Rp 5.250.000,00 
8 05 Oktober2008 |celana Pendek Rp 75.000,00 | Rp 2.625.000,00 
2 06 Oktober 2008 (Kemeja Rp 65.000,00 | Rp 3.055.000,00 
10 07 Oktober2008 (Kaos Rp 35.000,00 | Rp 2.275.000,00 
Il | 08Oktober2008 (Celana Panjang Rp125.000,00 | Rp 3.250.000,00 
12| 09Oktober2008 IJaket Rp 87.000,00 | Rp 1.740.000,00 
13 10 Oktober2008 Batik Rp 70.000,00 | Rp 3.850.000,00 


Perubahan format penulisan data tanggal 


MEMPERPENDEK NOMINAL ANGKA 


Jika Anda bekerja sebagai akuntan, atau mungkin marketing pada per- 
usahaan berskala besar, maka Anda tentu dihadapkan pada angka-angka 
dengan jumlah digit yang banyak misalnya milyaran atau bahkan tril- 


yunan. 


Ketika Anda merekap volume dan nilai penjualan satu tahun dalam satu 
laporan, maka bisa jadi nominal volume dan nilai penjualan tersebut 
terlalu panjang. Untuk mengatasi masalah tersebut, Anda bisa mem- 
perpendek tampilan nominalnya dengan cara sebagai berikut: 


1. Mulailah dengan memasukkan data dengan digit angka yang banyak, 
misalnya milyaran atau trilyunan. 


2. Kemudian seleksilah angka-angka tersebut. 


A B 1 D 

1 REKAPITULASI NILAI PENJUALAN PRODUK TAHUN 2005-2007 
2 
3 Tahun 

Bulan 
4 2005 2006 2007 
5 Januari Rp 78.990.000,00 | Rp 199.844.700,00 | Rp 351.900.450,00 
6 (Februari Rp 94.788.000,00 | Rp 217.222.500,00 | Rp 312.800.400,00 
7 (Maret Rp  102.687.000,00 | Rp 234.600.300,00 | Rp 332,350.425,00 
8 April Rp  110.586.000,00 | Rp 251.978.100,00 | Rp 410.550.525,00 
9 |Mei Rp  118.485.000,00 | Rp 269.355.900,00 | Rp 430.100.550,00 
10 Juni Rp  126.384.000,00 | Rp 286.733.700,00 | Rp 449.650.575,00 
14 Juli Rp  134.283.000,00 | Rp 304.111.500,00 | Rp 469.200.600,00 
12 (Agustus Rp  142.182.000,00 | Rp 321.489.300,00 | Rp 433.750.625,00 
13 (September Rp  150.081.000,00 | Rp 338.867.100,00 | Rp 508.300.650,00 
14 Oktober Rp  157.980.000,00 | Rp 356.244.900,00 | Rp 527.850.675,00 
15 (Nopember Rp  165.879.000,00 | Rp 373.622.700,00 | Rp 547.400.700,00 
16 (Desember Rp  173.778.000,00 | Rp 391.000.500,00 | Rp 566.950.725,00 | 


Menyeleksi angka dengan digit banyak 
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6. 
7. 
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Klik-kanan pada angka yang terseleksi lalu pilihlah opsi Format 
Cells. 


Muncul kotak dialog Format Cells, aktifkan kategori Scientific. 


Setelah itu aturlah jumlah angka desimalnya pada bagian Decimal 
places. 


Format Cells 


Number | Alignment | Font | Border | Fill | Protection 


Cateoory: 
General Sample 
Number 7,899E407 
Currency 
Accounting 
Date 

Time 
Percentage 


Decimal places: 


Fraction 


(scientific 
Text 


| Special 
| Custom 


Mengaktifkan kategori Scientific dan mengatur jumlah 
angka desimal 


Kalau sudah tekanlah tombol OK. 


Sesaat kemudian angka atau nominal pada data Anda telah berubah 
menjadi lebih singkat seperti tampak pada ilustrasi berikut. 


A B Cc D E 

£ REKAPITULASI NILAI PENJUALAN PRODUK TAHUN 2005-2007 
2 
3 Tahun 

Bulan 
4 2005 2006 2007 
5 Januari 7,899Et07 1,998E-08 3,519E-08 
6 Februari 9,479Et07 2,172Et08 3,128E-08 
7 (Maret 1,027E-08 2,346Et03 3,324E-08 
8 |April 1,106Et03 2,520Et08 4,106E-03 
9 (Mei 1,185Et03 2,694Et03 4,301E-03 
10 Juni 1,264E:03 2,867Et08 4,497E-03 
11 Juli 1,343E-03 3,041E-08 4,692E-03 
12 Agustus 1,422E-03 3,215E-08 4,883E-03 
13 September 1,501E-03 3,389E-08 5,083E-03 
14 Oktober 1,580E-03 3,562E-08 5,279E:03 
15 (Nopember 1,659Et03 3,736E-08 5,474E-03 
16 Desember 1,738Et03 3,910E-08 5,670E-03 


Tampilan data angka yang lebih singkat 


Jika Anda perhatikan dalam data tersebut tampak adanya notasi E-08. 
Notasi “E' menunjukkan exponen yang artinya pangkat, sedangkan 
angka 08 menunjukkan angka pangkat. Dengan demikian, misalnya 
angka 7,899E-4#07 berarti terdapat 7 digit angka di belakang koma se- 
hingga angkanya menjadi 78990000. 


DASAR-DASAR MEMANFAATKAN 
FORMULA 


Pada aplikasi Excel dikenal adanya formula yang bisa digunakan untuk 
melakukan penghitungan maupun untuk menggabungkan data dengan 
cepat. Nah, ada tiga cara untuk memasukkan formula pada sebuah 
kolom. Berikut ini masing-masing cara tersebut. 


Cara I 


1. Klik terlebih dahulu pada sebuah kolom lantas tekanlah tombol 
tanda plus di Keyboard. 


2. Setelah itu klik kursor pada kolom yang berisi data pertama. 


A B D £ 
Penjualan & adas Sales 4 
Agustus . 125.000 “0 
Septembe . . 356.000 415.000 
Oktober -OO1 125.000 250.000 
November 125.000 152.000 350.000 225.000 


Ja lu|bS wINIA 


Memilih sel untuk memasukkan formula 


3. Kemudian tekanlah salah satu tombol penghitungan. 
4. Lantas klik kembali pada kolom yang berisi data kedua. 


5. Ulangi langkah di atas sehingga kolom-kolom yang hendak dihitung 
terpilih seluruhnya. 


6. Sesudah itu tekanlah tombol Enter untuk memperoleh hasilnya. 


Cara II 


1. Klik terlebih dahulu pada sebuah kolom kosong. Kemudian awali 
dengan mengetikkan tanda - (sama dengan), lalu lanjutkan dengan 
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4. 


Da UK WIN Jk 


mengetikkan lokasi kolom data pertama dan tambahkan tanda 
untuk penghitungan. 


Setelah itu ketikkan lokasi kolom data kedua dan lanjutkan lagi 
dengan menambahkan tanda penghitungan. 


Ulangi langkah tersebut sehingga diperoleh tampilan formula seperti 
contoh berikut ini yang merupakan formula penjumlahan 
-B24C21-D2-#E2 


A B c D E F G H 
Penjualan Sales1 Sales2 Sales3 Sales4 
Agustus 178.000| 125.000| 75.000 
September | 168.000 256.000 356.000 415.000 
Oktober 125.000 256.000 125.000 250.009 
November | 125.000 152.000 350.000 225400 


Tampilan formula yang telah diketikkan 


Jika sudah tekanlah tombol Enter untuk memperoleh hasilnya. 


Cara III 


Tekanlah terlebih dahulu tombol # pada sebuah kolom. 


Lantas gunakan tombol tanda panah ke kanan, ke kiri, ke bawah atau 
ke atas untuk memilih kolom data yang pertama. 


Sesudah sebuah kolom terpilih, tambahkanlah tanda penghitungan 
yang ingin Anda gunakan. 


Setelah itu gunakan kembali tombol-tombol tanda panah untuk 
memilih kolom data yang kedua. Demikian seterusnya sehingga 
seluruh kolom yang hendak dihitung terpilih seluruhnya. 


Sesudah itu tekanlah tombol Enter. 


Berikut ini tanda-tanda penghitungan yang bisa Anda gunakan untuk 
melakukan penghitungan dengan menggunakan formula. 
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e Tanda # untuk penjumlahan 
e Tanda - untuk pengurangan 
e Tanda" untuk perkalian 


e Tanda / untuk pembagian 


e Tanda” untuk akar 
e Tanda & untuk menyatukan isi kolom 
e Tanda () untuk mengatur urutan penghitungan 


Contoh penulisan formula dengan menggunakan tanda penghitungan di 
atas. 


A B Cc D 


E 
Kolom1 ' Kolom2 Hasil 2 ea 2A2482 
10 25 35 


1 

2 

3 2A4-B4 
4 35 15 20 2 

5 -A6”B6 
6 5 15 75 EN 
7 
8 
9 


20 3 7 
IT -A8/88 


10 24 4 331776 

11 

12 30 5 305 zA10”B10 
13 NN 

14 15 3 21 5A128&812 


z PN 
16 -A14#/B14"2) 


Tampilan contoh penulisan formula 


Sementara itu bila Anda melakukan penjumlahan dengan jumlah data 
yang banyak maka menggunakan formula dengan metode 
-A24A3-#A4..4#A14 atau t A24A3-#A4..A299 tentulah akan memakan 
waktu yang sangat lama dan kemungkinan terjadi kesalahan juga sa- 
ngatlah besar. Nah, untuk kasus semacam ini gunakanlah cara singkat 
berikut: 


1. Klik pada sebuah kolom kosong dan ketikkan format -SUM. 


2. Lantas tambahkan format (A2:A14). Teks A2 merupakan kolom yang 
berada di bagian awal data sementara A14 adalah kolom yang 
berada di bagian akhir data. 
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1 | Kolomil 
2 10 
3 5 
4 35 
5 6 
6 5 
7 5 
8 20 
) 4 
10 24 
11 3 
12 30 
13 5 
14 15 


1 , 
6 |-SUM(A2:A14) 


13 
19 


Tampilan contoh penjumlahan dengan format -Sum 


Mengopi Formula 


Setelah sebuah formula diperoleh selanjutnya, Anda tidak perlu lagi 
membuat formula yang sama untuk kolom-kolom berikutnya. Kopilah 
formula tersebut sehingga nantinya formula akan diterapkan pada 
seluruh kolom. Caranya sebagai berikut: 


1. Klik terlebih dahulu pada kolom hasil formula yang pertama. 


2. Kemudian arahkan kursor di sudut kanan bawah sehingga muncul 


tanda plus. 

A B CG, D E F G 
No. Nota B121 B123 B125 B128 B130 B132 
Total Pembayaran 258.000 256.000 350.000 325.000 378.000 382.000 
Diskon 5 236 396 5 5 396 
Jumlah Unit 15 12 15 15 13 12 


“vs lalu|lsw|n | 


Harga Per Unit | 200) . 


Tampilan tanda plus pada kolom 


3. Lantas klik dan tarik ke kolom lainnya. 
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A B Cc D 5 G 
1 (No. Nota B121 8123 B125 B128 B130 B132 
2 |Total Pembayaran 258.000 256.000 350.000 325.000 378. 382.000 
3 |Diskon 59 296 396 596 396 
4 (Jumlah Unit 15 12 15 15 13 12 
5 
6 |Harga Per Unit | Te.3a0l 
2 -j 
8 


Menarik kolom tanda plus 


4. Setelah itu Anda akan melihat hasil penghitungan yang muncul 
menggunakan formula yang sama dengan formula pada kolom yang 


pertama. 
A B & D E F G 
1 |No. Nota 8121 8123 B125 B128 B130 B132 
2 Total Pembayaran 258.000 256.000 350.000 325.000 378.000 382.000 
3 |biskon 596 236 396 596 596 39 
A4 (Jumlah Unit 15 12 15 15 13 12 
5 
6 Harga Per Unit 16.340 20.907 22.633 20.583 27.623 30.8781 
F1 - 
8 


Tampilan hasil penghitungan dengan formula yang sama 


MEMINDAH DATA DARI SATU TEMPAT 
KE TEMPAT LAIN 
Acapkali, kita ingin memindah data yang kita buat di sel-sel tertentu ke 


sel-sel lain dalam worksheet yang sama. Bagaimana cara melakukannya? 
Gunakan langkah-langkah di bawah ini: 


1. Seleksilah seluruh data (sel) yang akan dipindahkan tersebut. 


| 


O1 Januari 2007 O1 Februari 2007 
02 Januari 2007 13 Februari 2007 
03 Januari 2007 25 Februari 2007 
04 Januari 2007 


05 Januari 2007 
06 Januari 2007 
07 Januari 2007 
10 08 Januari 2007 
11 09 Januari 2007 
12 10 Januari 2007 


vlovlalula win 


01 Maret 2007 
04 Maret 2007 
07 Maret 2007 
10 Maret 2007 
13 Maret 2007 
16 Maret 2007 
19 Maret 2007 
22 Maret 2007 
25 Maret 2007 
28 Maret 2007 


Menyeleksi seluruh data yang artinya seluruh sel 
yang mengandung data 
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2. Arahkan kursor mouse ke atas garis pada sel teratas sampai bentuk 
kursor mouse berubah bentuk. 


A B 

t 

O1 Januari 2007 01 Februari 2007 
02 Januari 2007 13 Februari 2007 
03 Januari 2007 25 Februari 2007 


u|Ssiw ine 


Kursor mouse berubah bentuk 


3. Klik dan drag ke tempat yang baru. 
4. Kalau sudah, lepaskan tombol kiri mouse tersebut. 


Ini adalah cara tercepat untuk memindah data dari satu wilayah sel ke 
wilayah sel yang lain. 


MEMINDAH DATA LEWAT TEKNIK CUT 
AND PASTE 


Teknik Cut and Paste dikenal secara luas untuk memotong sebuah data 
dan memindahkan data yang sudah dipotong itu ke tempat lain. Ada 
beberapa keuntungan memindah data menggunakan teknik Cut and 
Paste ini. Antara lain, Anda bisa memindah data dari satu worksheet ke 
worksheet lain. Bahkan, Anda bisa memindah data dari satu workbook 
ke workbook yang berbeda. 


Berikut teknik memindah data dari satu tempat ke tempat lain 
menggunakan Cut and Paste: 


1. Pastikan seluruh sel yang mengandung data sudah dipilih. 


2. Kemudian, klik icon Cut yang ada di dalam tab Home. 


EN 
Paste ”) 
Clipboard 


Pilih opsi Cut 


3. Sel-sel yang di-cut itu tidak hilang dari pandangan namun dikelilingi 
oleh area seleksi. 
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Januari 
Februari — Selasa 
Maret Rabu 


April Kamis 
Mei Jumat 
Juni Sabtu 
Juli Minggu 


Sel yang telah di-cut 


4. Klik di sel yang baru tempat data-data itu akan diletakkan. Posisinya 
bisa di worksheet lain atau di workbook yang berbeda. 


5. Akhiri dengan mengklik opsi Paste. 


2 Ia 
la 
Paste La 


» he 


Clipboard 


Mengklik opsi Paste 


Data-data itu pun akan langsung dipindahkan secara utuh lengkap 
dengan jenis font dan lain sebagainya. 


MENGGANDAKAN DATA 


Anda bisa juga menggandakan data jika memang diperlukan. Jika data itu 
akan digandakan di kolom berikutnya, maka lakukan langkah-langkah di 
bawah ini: 


1. Seleksi sel yang akan digandakan di kolom berikutnya. Anda juga 
bisa menyeleksi seluruh sel bilamana perlu. 


10:25:00 14:00:01 11:00:00 23:10:11| 
10:50:00 14:00:02 12:00:00 22:10:11 
11:15:00 14:00:03 13:00:00 21:10:11) 
11:40:00 14:00:04 14:00:00 20:10:11 
12:05:00 14:00:05 15:00:00 19:10:11 
12:30:00 14:00:06 16:00:00 18:10:11 
12:55:00 14:00:07 17:00:00 17:10:11 
13:20:00 14:00:03 18:00:00 16:10:11 


vo|vlaulslwin Ik 


Menyeleksi sel yang akan digandakan 
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2. Arahkan kursor mouse di pojok kanan bawah pada garis yang 


“ 


menyeleksi sel itu hingga bentuknya berubah menjadi tanda “4”. 


3. Klik dan drag ke arah kanan. 


A B £ D E F G H | 


Column1|s | Column2| | Column3|x | Column4|s | Columi.s | Columr.x | Columi. | Columi s 


10:25:00 14:00:01 11:00:00 23:10:11 10:25:00 14:00:01 11:00:00 23:10:11 
10:50:00 14:00:02 12:00:00 22:10:11 10:50:00 14:00:02 12:00:00 22:10:11 
11:15:00 14:00:03 13:00:00 21:10:11 11:15:00 14:00:03 13:00:00 21:10:11 
11:40:00 14:00:04 14:00:00 20:10:11 11:40:00 14:00:04 14:00:00 20:10:11 
12:05:00 14:00:05 15:00:00 19:10:11 12:05:00 14:00:05 15:00:00 19:10:11 
12:30:00 14:00:06 16:00:00 18:10:11 12:30:00 14:00:06 16:00:00 18:10:11 
12:55:00 14:00:07 17:00:00 17:10:11 12:55:00 14:00:07 17:00:00 17:10:11 
13:20:00 14:00:03 18:00:00 16:10:11 13:20:00 14:00:08 18:00:00 16:10:11 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
Fi 
8 
9 


Hasil penggandaan ke arah kanan 


Data-data itu pun akan digandakan ke arah samping kanan. Jadi, kolom- 
kolom tersebut akan menjadi lebih banyak walaupun datanya sama saja. 


CATATAN 


Apabila seluruh sel yang berisi data itu dalam keadaaan terseleksi, 
maka proses penggandaannya hanya bisa bergerak ke arah 
samping saja. Anda tidak bisa menggandakannya ke arah bawah. 


MENGGANDAKAN DATA 
MENGGUNAKAN COPY DAN PASTE 


Copy dan Paste berfungsi untuk menggandakan data dari satu tempat ke 
tempat lain yang relatif berjauhan letaknya. Bahkan, sama seperti Cut 
and Paste, Anda bisa mengopi data dari satu worksheet ke worksheet 
yang lain. Bahkan, juga bisa melakukan pengkopian data dari satu 
workbook ke workbook yang berbeda. 


Berikut caranya mengopi data dari satu tempat ke tempat lain: 
1. Seleksi dulu sel-sel tempat data yang akan dikopi itu berada. 
2. Klik pada icon Copy. 
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Bi: 


Ban 1 Ds 


Clipboard Tx 


Klik icon Copy 


Setelah itu, posisikan kursor mouse atau pointer di sel yang baru. 
4. Tekan icon Paste. 


Untuk menghilangkan garis-garis seleksi yang masih mengitari sel- 
sel pertama, tekan tombol Esc. 


E F G 
La 
2 
3) 10:50:00 22:10:11 
4! 11:15:00 21:10:11 
5) 11:40:00 14:00:00 20:10:11 
6! 15:00:00 19:10:11 
7 16:00:00 18:10:11 
8) 17:00:00 17:10:11 
E 
10 
u 
12 Column1|x/) Column2| | Columi.x | Columi.x 
13 10:25:00 14:00:01 11:00:00 23:10:11 
14 10:50:00 14:00:02 12:00:00 22:10:11 
15 11:15:00 14:00:03 13:00:00 21:10:11 
16 11:40:00 14:00:04 14:00:00 20:10:11 
17 12:05:00 14:00:05 15:00:00 19:10:11 
18 12:30:00 14:00:06 16:00:00 18:10:11 
19 12:55:00 14:00:07 17:00:00 17:10:11 
20 13:20:00 14:00:08 18:00:00 16:10:11) 
21 a 
22 


Menggandakan data-data ke tempat yang lain 


Data itu pun akan segera digandakan. Jadi, ada dua metode yang bisa 
Anda gunakan, yaitu klik dan drag dan teknik Copy serta Paste. 


MENGENAL PERSAMAAN DASAR 
AKUNTANSI 


Persamaan akuntansi merupakan persamaan yang digunakan untuk 
menggambarkan hubungan antara elemen-elemen dalam sebuah la- 
poran keuangan. Nah dalam dunia akuntansi, elemen-elemen lamporan 
keuangan itu umumnya ada lima buah, yaitu: aset, kewajiban, ekuitas, 
pendapatan, dan beban. Dari kelima elemen tersebut, dapat dibedakan 
menjadi: 
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Laporan Posisi Keuangan (Neraca) yang terdiri dari tiga elemen, 
yaitu aset, kewajiban, dan ekuitas. 


Laporan Laba Rugi (Rugi Laba) yang terdiri dari dua elemen, 
yaitu pendapatan dan beban. 


Ada beberapa rumus persamaan dasar akuntansi, antara lain: 


» 
» 


Aktiva - Kewajiban t Modal 


Aktiva - Kewajiban # Modal # Pendapatan 


Mengenal Aktiva 


Yang disebut dengan aktiva adalah aset atau harta yang dimiliki per- 
usahaan dan menjadi sumber daya ekonomi bagi perusahaan itu agar 
dapat melakukan suatu usaha. Ada dua kelompok aktiva, yaitu: 


» 


Aktiva Lancar—aktiva yang bersifat likuid, atau bisa dicairkan 
dengan segera, lewat berbagai metode seperti dijual atau di- 
gunakan sampai habis dalam jangka watu satu tahun. Contoh- 
contoh aktiva lancar antara lain kas (uang tunai), wesel, piutang 
usaha, perlengkapan, dan lain sebagainya. 


Aktiva Tetap—aktiva yang bersifat tetap dan digunakan untuk 
usaha. Umumnya, aktiva ini bersifat permanen seperti peralatan, 
mesin, bangunan, kendaraan, dan lain sebagainya. Aktiva tetap 
umumnya memiliki ciri khas tertentu, yaitu mengalami pe- 
nyusutan. Namun, tanah tidak mengalami penyusutan karena 
cenderung naik nilainya. 


Mengenal Kewajiban 


Kewajiban (Liabilities) adalah tuntutan dari pihak luar dalam bentuk 
kewajiban ekonomi atau hutang yang harus dibayarkan. Oleh karena itu, 
kewajiban sering disebut dengan istilah Hutang. Ada dua jenis kewajiban 
yang umum dikenal, yaitu: 


» 
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Hutang Lancar—hutang yang memiliki jatuh tempo dalam 
jangka waktu yang pendek, biasanya satu tahun atau kurang. 
Yang umumnya termasuk hutang lancar antara lain hutang 
usaha dan gaji yang masih harus dibayarkan. 


Hutang Jangka Panjang—hutang yang sudah jatuh tempo 
dalam waktu lebih dari satu tahun. Contoh hutang jangka 


panjang antara lain hutang obligasi dan hutang hipotek. Hutang 
jangka panjang yang telah jatuh tempo, akan dikategorikan 
sebagai hutang lancar. 


Apa Itu Modal? 


Jika kewajiban adalah tuntutan dari pihak luar, maka modal adalah 
tuntutan dari pihak dalam perusahaan itu sendiri, yang biasa disebut 
pemilik modal, karena mereka telah menanamkan modalnya. Modal ini 
didapat dari pengurangan kewajiban dari jumlah aktiva. 


Modal ini nantinya dibagi menjadi dua, yaitu: 
»  Prive—penarikan modal oleh pemilik modal. 


» Dividen—pembagian laba yang didapat dari perusahaan ke- 
pada para pemilik modal. 


Apa yang Dimaksud dengan Pendapatan? 


Pendapatan (Revenue) adalah jumlah yang dibebankan pelanggan untuk 
barang atau jasa yang kita jual kepada mereka. Selain itu, pendapatan 
bisa didefinisikan sebagai kenaikan bruto dalam modal atau diterimanya 
aktiva dari pelanggan yang asalnya dari barang dan jasa yang kita jual. 
Ada banyak cara mendapatkan pendapatan, antara lain lewat pen- 
jualan/sales, honorarium, pendapatan komisi, pendapatan bunga, pen- 
dapatan dari sewa menyewa, pendapatan dari peminjaman uang, dan 
lain sebagainya. 


Apa Itu Beban? 


Beban (Expense) adalah penurunan modal pemilik. Hal ini dapat terjadi 
umumnya karena adanya pengeluaran uang atau penggunaan aktiva 
yang terjadi demi memperoleh pendapatan. Beberapa contoh beban 
antara lain, beban upah, beban sewa, beban perlengkapan, beban utilitas, 
beban rupa-rupa, dan seterusnya. 


MENGENAL PERKIRAAN AKUNTANSI 


Perkiraan akuntansi adalah formulir yang digunakan untuk akuntan 
untuk mencatat dan melakukan berbagai klasifikasi terhadap kegiatan 
berdasarkan persamaan-persamaan akuntansi tertentu. Kegiatan-ke- 
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giatan tersebut menurut sifat-sifatnya masuk dalam salah satu elemen 
berikut, yaitu aktiva, kewajiban, modal, pendapatan, dan beban. 


Berdasarkan bentuknya, perkiraan akuntansi dapat dibedakan dalam 
dua bagian, yaitu: 


» Debet, yaitu sisi sebelah kiri yang digunakan untuk mencatat 
aktiva # beban. 


» Kredit, yaitu sisi sebelah kanan yang digunakan untuk mencatat 
kewajiban # pendapatan. 
Ada dua jenis perkiraan akuntansi, yaitu: 


» Perkiraan Riil—biasa disebut perkiraan neraca yang terdiri 
atas aktiva, kewajiban, dan modal. 


» Perkiraan Nominal—biasa disebut perkiraan laba rugi yang 
terdiri atas beban dan pendapatan. 


Bagan Perkiraan 


Bagan perkiraan (chart of accounts) merupakan angka yang digunakan 
untuk menandai elemen-elemen tertentu. Bagan perkiraan yang paling 
lazim dikenal adalah: 


» 1 —untuk menandai aktiva 
2 —untuk menandai kewajiban 
3—untuk menandai modal 


4—untuk menandai pendapatan 


V NY Y MX 


5—untuk menandai beban 


Berikut contoh bagan perkiraan yang lazim digunakan oleh berbagai 
perusahaan: 
1. Harta 
s 11 Harta Lancar 
« 111 Kas 
« 112 Piutang 


& 113 Asuransi Dibayar dimuka 
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1 12 
Hutang 

1 21 

1 22 
Modal 

1 311 


114 Perlengkapan Kerja 
115 Perlengkapan Kantor 
Harta Tetap 

121 Peralatan Kerja 


e 1211 Akumulasi Penyusutan Peralatan 
Kerja 


122 Peralatan Kantor 


e 1221 Akumulasi Penyusutan Peralatan 
Kantor 


123 Gedung 
e 1231 Akumulasi Penyusutan Gedung 
124 Tanah 


Hutang Jangka Pendek 
211 Hutang Usaha 
212 Hutang Gaji 
Hutang Jangka Panjang 


Modal Bpk. Joni Gudel 


" 312 Modal Bpk. Edi Duren 
" 313 Prive 


Pendapatan 


" 41 


Pendapatan Usaha 
411 Pendapatan Jasa Web Design 
Pendapatan di luar Usaha 


421 Pendapatan Lain-Lain 


Beban-Beban 


1 511 


Beban Asuransi 


s 512 Beban Perlengkapan Service 


37 


sn 513 Beban Perlengkapan Kantor 
s 514 Beban Penyusutan Peralatan Desain 
s» 515 Beban Penyusutan Peralatan Kantor 
1 516 Beban Penysutan Gedung 
» 517 Beban Lain-Lain 
s 518 Beban Gaji 
6. Laba Rugi 
s 611 Ikhtisar Rugi Laba 


PENGERTIAN SIKLUS AKUNTANSI 


Siklus akuntansi adalah peristiwa atau kegiatan akuntansi yang ber- 
kesinambungan dari awal hingga akhir periode akuntansi. Dalam bahasa 
awam, siklus akuntansi adalah pencatatan-pencatatan dari awal hingga 
pelaporan. Secara garis besar, siklus akuntansi dapat dibagi dalam tiga 
proses, yaitu: 


» Tahap Pencatatan—bermula dari pencatatan dan pengum- 
pulan dokumen transaksi, jurnal umum, buku besar, dan neraca 
saldo. 


» Tahap Pengikhtisaran—penulisan ayat jurnal penyesuaian, 
neraca lajur, dan jurnal pembalik. 


» Tahap Pelaporan—penulisan laporan keuangan, jurnal penu- 
tup, dan neraca saldo setelah penutupan. 


Jika dijabarkan lewat langkah demi langkah yang lebih panjang dan 
runtut, maka berikut ini siklus akuntansi yang akan dikerjakan oleh 
setiap akuntan: 


1. Akuntan mencatat adanya transaksi dan mengumpulkan dokumen- 
dokumen transaksi itu. 


2. Lantas, ia menganalisa dan menulis dokumen transaksi itu ke dalam 
jurnal umum (general journal). 


3. Transaksi itu kemudian dibukukan atau di-posting ke dalam buku 
besar (ledger). 
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4. Lewat pembukuan tersebut, akuntan bisa menyusun neraca saldo 
yang biasa disebut dengan istilah Trial Balance. 


5. Lantas, dikumpulkannya ayat penyesuaian (adjusting entries). 
6. Akuntan menyelesaikan neraca lajur atau worksheet. 


7. Tahap berikutnya adalah penyusunan laporan keuangan yang ter- 
bagi atas beberapa bagian berikut: 


» Laporan Laba Rugi (Income Statement) 
» Laporan Modal (Capital Statement) 
» Neraca (Balance Sheet) 
8. Jika sudah, disusunlah Ayat Penutup (Closing Entries). 


9. Dilanjutkan dengan penyusunan buku besar setelah penyesuaian 
dan penutupan (Post Closing Ledger). 


10. Menyusun neraca saldo setelah penutupan (Post Closing Trial 
Balance). 


11. Membuat ayat pembalik (Reversing Entries). 


Selanjutnya, Anda akan mengenal berbagai istilah di balik siklus akun- 
tansi di atas lewat subsubbab berikut. 


Pengertian Dokumentasi Transaksi 


Pernahkah Anda membuat atau mengumpulkan nota, bon, serta kwi- 
tansi? Itulah yang biasa disebut dengan istilah dokumentasi transaksi. 
Awal siklus akuntansi berasal dari pembuatan dan pengumpulan 
dokumen-dokumen transaksi tersebut. 


Jurnal Umum 


Dalam istilah Berbahasa Inggris disebut dengan General Journal. Jurnal 
umum sendiri adalah buku harian untuk mencatat transaksi keuangan 
menurut urtan tanggal, dari tanggal awal hingga tanggal akhir, ke dalam 
kelompok akun debet dan kredit. 


Alasan-alasan penyusunan jurnal umum antara lain: 


» Menganalisa jumlah yang harus dicatat pada satu atau lebih 
perkiraan. 
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» Mengetahui bilamana jumlah yang dimasukkan ke dalam kolom 
debet dan kredit telah sama atau tidak. 


» Menganalisa bilamana transaksi-transaksi yang terjadi meng- 
akibatkan adanya pertambahan atau pengurangan satu atau 
lebih perkiraan. 


» Menentukan apakah satu atau lebih perkiraan itu harus di- 
masukkan ke dalam kolom debet atau kredit. 


» Untuk membuat tanda referensi bahwa suatu transaksi telah 
diposting ke dalam perkiraan yang sesuai dengan yang ada di 
dalam buku besar. 


Buku Besar 


Buku besar, atau biasa disebut dengan istilah Ledger, adalah daftar 
transaksi yang disusun secara berurutan (kronologis) menurut urut- 
urutan tanggal dari yang paling awal hingga terakhir. Daftar transaksi itu 
dikelompokkan ke dalam masing-masing perkiraan. Jika Anda memin- 
dahkan data transaksi dari jurnal umum ke dalam buku besar, maka 
Anda melakukan kegiatan yang disebut dengan istilah posting. 


Neraca Saldo 


Buku besar nanti akan menghasilkan saldo akhir. Nah, saldo akhir itu 
dikelompokkan ke dalam neraca saldo. Manfaat pembuatan neraca saldo 
adalah untuk mengevaluasi adanya kesalahan posting atau pembuatan 
jurnal melalui ketidakcocokan antara angka di kolom debit dan kredit. 


Ayat Penyesuaian 


Disebut juga ayat jurnal penyesuaian, yaitu jurnal yang dibuat pada akhir 
periode untuk menyesuaiakan saldo-saldo perkiraan agar menunjukkan 
keadaan sebenarnya sebelum laporan keuangan dibuat. Para akuntan 
menyusun ayat penyesuaian untuk mengetahui keadaan yang sebe- 
narnya tentang harta, kewajiban, dan modal sebuah perusahaan se- 
kaligus untuk mengetahui keadaan sebenarnya terkait pendapatan dan 
beban. 


Karena diberi sebutan ayat penyesuaian, maka tentu saja ada yang 
disesuaikan. Berikut akun-akun yang perlu disesuaikan: 


» Penyesuaian terhadap penyusutan aktiva tetap. 
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Penyesuaian dibayar di muka. 
Penyesuaian pemakaian perlengkapan. 
Penyesuaian pendapatan yang dibayar di muka. 


Penyesuaian biaya yang masih harus dibayar. 


YV N NY Y Tv 


Penyesuaian pendapatan yang akan diterima. 


Neraca Lajur 


Neraca lajur (worksheet) adalah tahapan untuk membantu penyusunan 
laporan keuangan. Keraca lajur terdiri dari sepuluh kolom dari lima 
perkiraan yang ada di dunia akuntansi, yaitu: 


» Neraca saldo 
Ayat penyesuaian 
Neraca Saldo setelah Penyesuaian 


Rugi Laba 


V Y Y v 


Neraca 


Laporan Keuangan 


Dalam pembuatannya, laporan keuangan (financial statement) disusun 
secara berurutan mulai dari laporan laba rugi, laporan modal, dan 
terakhir adalah neraca. Secara umum, format laporan keuangan tampak 
seperti berikut ini: 


LAPORAN LABA RUGI 


Pendapatan A 
Beban 
Laba/Rugi A-B 


LAPORAN MODAL 
Modal Awal A 
Rugi/Laba — Prive B 
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Modal (Akhir) A-B 


NERACA 
Aktiva Lancar Hutang Lancar 
Aktiva Tetap Hutang Jangka Panjang 


MODAL (AKHIR) 
Total Aktiva Total Uang dan Modal 


Ayat Penutup 


Ayat Penutup (Close Entries) pada dasarnya digunakan untuk meni- 
hilkan nilai perkiraan pada kelompok tertentu pada awal periode se- 
lanjutnya. Tujuannya agar bisa menggambarkan kinerja perusahaan 
pada tiap-tiap periode. Di dalam ayat penutup dibutuhkan perkiraan 
tambahan, yaitu Ikhtisar Rugi Laba. 


Untuk membuat ayat penutup, maka para akuntan akan menyusun 
dokumen-dokumen berikut ini: 

» Pendapatan pada Ikhtisar Rugi Laba 

» Ikhtisar Rugi Laba pada beban 
» Ikthisar Rugi Laba pada Modal 
» 


Ikhtisar Rugi Laba pada Modal (Laba Bersih) atau Modal (Rugi 
Bersih) 


» Modal pada Prive 


Buku Besar Setelah Penyesuaian dan Penutupan 


Buku besar setelah penyesuaian dan penutupan (post adjusting and 
closing ledger) digunakan untuk menutup perkiraan-perkiraan nominal 
sehingga saldonya kembali menjadi nol dan tidak dipergunakan lagi 
untuk kegiatan perusahaan tahun berikutnya. 


Neraca Saldo Penutupan 


Neraca saldo penutupan (post closing trial balance) digunakan untuk 
menulis perkiraan nyata, yaitu perkiraan yang dilaporkan neraca yang 
tidak dinihilkan. 


42 


Ayat Pembalik 


Apa fungsi dari ayat pembalik (reversing entries)? Ayat pembalik ini di- 
gunakan untuk menghindari adanya pendapatan dan beban yang ditulis 
lebih dari satu (ganda). 


Tujuan pembuatan ayat pembalik adalah: 
» Mencatat pendapatan yang masih harus diterima 


» Mencatat pendapatan diterima dimuka yang dicatat sebagai 
pendapatan. 


» Mencatat adanya biaya-biaya yang masih harus dibayarkan. 


» Mencatat biaya dibayar dimuka yang dicatat sebagai sebuah 
biaya. 


Sa ena Oa 
MTMA 
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